
اطلاعات پايه :
امكان تعريف قوانين و مقررات پرسنلي   •

پرسنلي  سيستم  در  نياز  مورد  جداول  انواع  تعريف  امكان   •
سابقه كار،  جنسيت،  تحصيلي،  رشته هاي  تحصيلي،  (درجات 

وضعيت استخدام، محل خدمت و نظاير آن)
امكان تعريف انواع رسته ها، رشته ها و طبقات شغلي و تخصيص خصيص   •

آنها به گروه ها 
امكان تعريف انواع جداول محاسبه حقوق و مزايا مانند جداول   •
حقوق مبنا، افزايش سنواتي، حقوق، فوق العاده شغل، فوق العاده 
جذب، فوق العاده سختي شرايط محيط كار، حق عائله مندي و 

ساير پرداختي ها به پرسنل 
امكان تعريف انواع بيمه و ماليات  •

امكان تعريف و نگهداري ضرايب جداول حقوقي براي سالهاي    •
مختلف 

اطلاعات پايه : 
امكان تعريف قانون و اساسنامه تأسيس و تشكيل دستگاه   •

امكان تعريف اهداف و وظايف اساسي دستگاه   •
امكان تعريف سطوح مختلف تشكيلات و ترتيب قرار گرفتن آنها   •

تا سطح پست هاي قابل تصدي 
امكان تعريف مشخصات عمومي دستگاه و سازمان هاي وابسته ابسته   •
كامل،  نشاني  وابسته،  سازمان هاي  عنوان  و  تعداد  شامل  آن  به 
پست  نشاني  و  اينترنتي  جايگاه  نشاني  كدپستي،  نمابر،  تلفن، 

الكترونيك 
امكان تعريف و اصلاح برنامه هاي آتي دستگاه با توجه به تاريخ   •

مربوط 
ابتداي بتداي  از  دستگاه  فعاليت هاي  اهم  و  عملكرد  تعريف  امكان   •

تأسيس تاكنون 

عمليات مربوط به دستگاه : 
امكان اصلاح قوانين مربوط به تشكيلات دستگاه به همراه   •

ثبت تاريخ اصلاح 
امكان ارائه نمودار سازماني دستگاه    •

امكان نگهداري و مشاهده نمودارهاي سازماني قبلي   •
شوراهاي وراهاي  و  سازمان ها  حذف  يا  و  نمودن  اضافه  امكان   •

وابسته به دستگاه  

عمليات مربوط به پست هاي سازماني : 
امكان تعريف پست هاي سازماني حوزه مركزي و پست هاي   •
سازماني واحدهاي خارج از مركز تا هر سطح طرح تقسيمات 

كشوري (استان، شهرستان، شهر، بخش و ...) 
امكان اضافه، اصلاح، حذف و جابجايي پست هاي سازماني   •

امكان تغيير عناوين پست هاي سازماني   •
پست هاي هاي  تحول  سير  و  تاريخچه  اصلاح  و  ثبت  امكان   •

سازماني 
امكان ثبت و اصلاح شرايط احراز پست هاي سازماني   •

امكان درج مشخصات كارمندي متصدي هر پست   •

عمليات مربوط به واحدهاي سازمان : 
امكان تعريف شرح وظايف واحدهاي سازماني    •

امكان اصلاح شرح وظايف واحدهاي سازماني و ثبت تاريخ   •
اصلاح  

امكان اضافه، اصلاح، حذف و جابجايي وظايف از يك واحد   •
به واحد ديگر 

امكانات بررسي و جستجو : 
سيستم  در  موجود  عنصر  هر  اساس  بر  جستجو  امكان   •
(براساس شرح وظايف، تاريخچه، سابقه، موقعيت جغرافيايي، 

تاريخ، شرايط احراز، انواع پست ها و واحدها و نظاير آن 

ارتباط سيستم تشكيلات با ساير سيستم ها : 
امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم پرسنلي   •

امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم دبيرخانه   •

امنيت و حدود دسترسي : 
امكان تعيين حدود دسترسي براي هر يك از كاربران   •

گزارشها : 
امكان گزارش گيري پويا   •

كل  در  موجود  پست هاي  ليست   از  گزارش گيري  امكان   •
به  به همراه مشخصات مربوط  واحد خاص  يا يك  دستگاه 

متصديان و رده آنها 
امكان گزارش گيري آماري (عددي و نموداري) از تعداد و    •
نوع (اصلي، پشتيباني، ستادي، عملياتي) واحدهاي دستگاه 
(اصلي،  نوع  و  تعداد  از  آماري  گزارش گيري  امكان   •
و سرپرستي) پست پشتيباني، ستادي، عملياتي، مديريتي 

 هاي سازماني دستگاه 
امكان گزارش گيري آماي از تعداد و نوع واحدها و پست  •

 هاي سازماني بر اساس طرح تقسيمات كشوري 
پست هاي هاي  احراز  شرايط  مشاهده  و  گزارش گيري  امكان   •

سازماني  
يا  واحدها  وظايف  شرح  مشاهده  و  گزارش گيري  امكان   •

پست هاي سازماني 
امكان گزارش گيري آماري از تعداد كل پست هاي سازماني   •

دستگاه اعم از باتصدي و بلاتصدي  

امكان اضافه، اصلاح، حذف و جابجايي نيروي انساني از   •
يك واحد به واحد ديگر 

امكان اضافه، اصلاح، حذف و جابجايي واحدهاي سازماني   •
امكان ثبت و اصلاح تاريخچه واحدهاي سازماني   •

امكان تعريف موقعيت جغرافيايي واحدها   •

عمليات مربوط به احكام كارگزيني و ابلاغيه :
امكان صدور احكام به صورت مكانيزه  •

امكان صدور احكام كارگزيني به صورت انفرادي و گروهي   •
امكان صدور احكام مكانيزه ناشي از تغيير در قوانين و مقررات  •

و  آزمايشي  به صورت  استخدام  جديد  احكام  امكان صدور   •
رسمي و قرارداد كاركنان پيماني 

امكان صدور احكام كارگزيني انتصاب، انتقال، ترفيع، ارتقاي ي   •
رتبه، افزايش حقوق ساليانه، تشويق و نظاير آن
امكان صدور احكام مكانيزه افزايش سنواتي   •

امكان صدور احكام مربوط به امور استعفا   •
امكان صدور احكام مربوط به امور بازنشستگي   •

امكان صدور احكام مربوط به امور فوت  •
امكان صدور احكام مربوط به امور اخراج  •

امكان صدور احكام مربوط به امور از كار افتادگي ي   •
امكان صدور احكام مربوط به امور بازخريدي  •

امكان صدور احكام مربوط به امور آماده به خدمت   •
امكان صدور احكام مربوط به امور مأموريت به خارج از سازمان  •
امكان صدور احكام مربوط به امور مأموريت به داخل سازمان  •

از  به خارج  دائم  انتقال  امور  به  احكام مربوط  امكان صدور   •
سازمان  

امكان صدور احكام مربوط به امور انفصال دائم و موقت ت   •
امكان صدور احكام مربوط به تغيير محل جغرافيايي خدمت   •

امكان صدور انواع ابلاغيه   •
امكان صدور انواع مرخصي   •

امكان صدور احكام كارگزيني اصلاحي   •

امكان ثبت و نگهداري مشخصات فردي كاركنان شامل مشخصات   •
شناسنامه اي، شماره ملي، كد پستي، نشاني، اطلاعات لازم براي تماس 
با بستگان، اشخاص تحت تكفل، وضعيت نظام وظيفه و سوابق پزشكي 
امكان ثبت و نگهداري مشخصات تحصيلي، دوره هاي تخصصي و   •

سوابق كاري و تجربي كاركنان
(رسمي،  كاركنان  استخدامي  اطلاعات  نگهداري  و  ثبت  امكان   •

آزمايشي و پيماني)
امكان ثبت و نگهداري نمرات ارزشيابي كاركناننان  •

امكان مشاهده خلاصه پرونده پرسنلي مديران و كاركنان  •
امكان ثبت و نگهداري و گزارش گيري اطلاعات مديران  •

امكان تعيين حدود دسترسي براي هر يك از كاربران  •

امكان ثبت وقت، ورود و خروج كاركنان از دستگاه كارت زني   •
امكان دريافت مشخصات پرسنلي و ساختار سازماني از بانك هاي   •

اطلاعاتي مربوط (سيستم پرسنلي و سيستم تشكيلات)
نمايش وضعيت حضور و عدم حضور پرسنل به تفكيك واحدهاي   •
سازماني (مأموريت، غيبت، مرخصي، اضافه كار، تأخير، تعجيل، تعليق)

امكان ارسال اطلاعات عملكرد ادواري  •

امكان تعريف مراكز و دوره هاي آموزشي   •
امكان برنامه ريزي دوره هاي آموزشي (بدو خدمت و ضمن خدمت)  •

امكان تعريف نيازهاى آموزشى مشاغل   •
امكان تعريف نيازهاى آموزشى كاركنان  •

امكان ثبت نام كاركنان در دوره هاى آموزشى و پيگيرى آن  •
امكان ثبت  و ويرايش و دستيابى به سوابق آموزشى كاركنان  •

امكان ارزيابى دوره هاى آموزشى ى   •

امكان گزارشگيرى پويا   •
امكان ارائه گزارشها به صورت جداول و نمودارهاى آمارى  •

امكان ارائه انواع گزارش هاي مديريتي   •
امكان گزارش گيري ليست هاي حقوق  •

امكان گزارش گيري از كاركرد ماهانه، اضافه كاري، تعطيل كاري و نظاير آن   •
امكان گزارش گيري ليست هاي بيمه و ماليات  •

امكان گزارش گيري از خلاصه پرونده پرسنلي و رويدادهاي مختلف ختلف   •

امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم مالي   •
امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم تشكيلات  •

امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم اموال  •
امكان ارتباط و تبادل اطلاعات با سيستم دبيرخانه (درج شماره و   •

تاريخ احكام كارگزيني صادره از سيستم)

عمليات ثبت و نگهداري مشخصات كاركنان و مديران :

امنيت و حدود دسترسي :  

فعاليت هاي مربوط به حضور و غياب :

فعاليت هاي مربوط به آموزش :

گزارشها :

ارتباط سيستم پرسنلي با ساير سيستم ها :

امكانات زير سيستم تشكيلاتامكانات زير سيستم پرسنلي 
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